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INDEKS

Suatu tanda atau nama yang diberikan pada lembaran atau kelompok arsip sebagai tanda
pengenal untuk memudahkan pencarian dan penemuannya.

INDEKS

Sarana penemuan kembali surat dengan cara mengidentifikasikan melalui penunjukan suatu
tanda pengenal.

INDEKS RELATIF

Daftar masalah yang terdapat dalam pola klasifikasi yang disusun yang masalah dan kodenya
disusun secara abjad.

INFORMASI

Informasi pada dasarnya adalah data yang telah diolah atau merupakan hasil pengkajian yang
kemudian dikirimkan kepada orang / unit kerja lain yang memerlukan layanan informasi.
Infformasi sebagai satu kesatuan berfungsi untuk mengurangi ketidakpastian. Informasi
merupakan suatu keluaran dari suatu proses yaitu proses kegiatan yang dimulai dari
pengumpulan data, penyusunan data, meringkas dan mengambil intisarinya untuk kebutuhan si
penerima atau pengguna layanan informasi.

INVENTARISASI ARSIP

Suatu kegiatan pencatatan semua koleksi arsip yang memiliki atau disimpan, baik secara
lembar per lembar atau secara berkelompok / berkas arsip.



